(pieczet archiwum panstwowego)

Znak sprawy: O-1/402-3/11
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Gminy w Swidwinie
Plac Konstytucji 3 maja 1
78-300 Swidwin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pbzn. zm.).

|. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit(a) w dniu 11 marca 2011 r. Ryszard Niebieszczanski — archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, nr upowaznienia do kontroli 3/2010.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pana Janusza Ruska - Podinspektora ds.
administracyjnych.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1992 r., na podstawie ustawy z dnia 08.03.1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 1990 r. Nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.)
(data i petna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Zdzistaw Pawelec — Wojt

(imie i nazwisko z okre$leniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut — Uchwata Nr XXII1/175/2005 Rady
Gminy Swidwin z dnia 17 maja 2005 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Swidwin oraz
Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr SG/12/2009 Wéjta Gminy Swidwin z dnia 30 marca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin.

(daty i petne nazwy aktéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1990-1992 istniat Urzad Miasta i Gminy w Swidwinie.

Uchwatg Rady Miasta i Gminy w Swidwinie, od dnia 01.04.1992 r. urzad rozdzielono na dwie

samodzielne jednostki organizacyjne. Podstawa prawna — Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

26 wrzesnia 1991 r. w sprawie podziatu lub potaczenia niektérych miast i gmin, w ktérych dotychczas

dziataly wspdlne organy, oraz zmiany i ustalenia ich nazw i siedzib (Dz. U. z 1991 r. Nr 91, poz. 397).----
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r.

(data i nazwa aktu prawnego)




— teczka: Referat Finansowy, symbol klasyfikacyjny FN 3327, pieczatka aktotwdrcy, kat. A, tytut
teczki — ,Deklaracje podatku VAT 2006 i rozliczenia®, rok 2006, sygnatura archiwalna 134/1. ----

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisbw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Poszczegdine komérki organizacyjne przekazujg
akta do archiwum zaktadowego w miare regularnie.

2. Zbiér dokumentaciji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci — .............. 1,20 mb, (38 j.a.) z lat 1992-2004

kategorii B wilosci — ............ 18,61 mb, ............. z lat 1992-2009

w tym akta kategorii “B50” .....5,00 mb, .............. z lat 1992-2007
nierozpoznana w ilosci ------------ mb, z lat

- techniczna:

kategorii A w ilo&ci - mb, jedn. inw., ----------- jedn. arch., z lat
kategorii B w ilosci - mb, jedn. inw., ---------- jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosci mb, rysunkow z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloSci jedn. inw., z lat

kategorii B w iloSci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci jedn. inw., --=e---emeeeemeeeen jedn. arch. (arkuszy), z lat
kategorii B w iloSci jedn. inW., ===----emmmmeeme- jedn. arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilosci jedn. inw., czasu nagran, z lat
kat. B w ilosci jedn. inw. (nagran), ---------------- czasu nagran, z lat
nierozpoznana W ilosCi ------------=----- pudefek, z lat

inne w iloSci sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w iloSci ------------ jedn. inw., ------me---- negatywow, ------------ pozytywéw, z lat
kategorii B w ilosci ------------ jedn. inw., ==---------- sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci -------------- sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A w ilosci -------- tytutdw (tematdw), sztuk, sztuk, sztuk mat. wyjs¢., z lat ------------



archiwalna 71/8. Teczka zawiera spis spraw. Dokumenty utoZzone chronologicznie. Czesci
metalowe usuniete. Teczka wiasciwie zakwalifikowana.
— teczka: Referat Finansowy, symbol klasyfikacyjny FN 3014, pieczatka aktotwércy, kat. A, tytut
teczki — ,Budzet gminy jego zmiany i realizacja”, rok 1999, sygnatura archiwalna 53/3. Teczka
zawiera spis spraw. Dokumenty utozone chronologicznie. Cze$ci metalowe usunigte. Teczka
wiasciwie zakwalifikowana.
— teczka: Referat Organizacyjny, symbol klasyfikacyjny O 5113, pieczatka aktotworcy, kat. BS,
tytut teczki — ,Zgtoszenia meldunkowe dotyczace zameldowania i wymeldowania®, rok 2005,
sygnatura archiwalna 102/8. Teczka zawiera spis spraw i jest wtasciwie zakwalifikowana. --------

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w ---------- r. po
zasiggnieciu opinii archiwum parstwowego - tak — nie* przez:
W SposOb (prawidiowy-nieprawidiowy)”)

Dokumentacja jest porzadkowana wytgcznie przez pracownikdw kontrolowanej jednostki. =----=-======------

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, — pie”),

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, — nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak, — nie ),

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, - nie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak, — aie *),

e) ewidencje wypozyczen - tak, — aie ¥,

f) inne srodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zaktadowego skfadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
i ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sg
prawidiowo. Zawierajg podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komorki
organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest jeden tgczny dla kat. A i B.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — udostepniane
akta sg zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regulamnie, rieregutarnie®, za zezwoleniem,
bezzezwolenta™ archiwum panstwowego, ostatnio miato miejsce w 2010 r., zgoda AP Nr 026/10 z dnia
25 lutego 2010 r.

(data)

Jednostka kontrolowana ra, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce W = r.
i objeto —= mb, zespotu akt z lat

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pan Janusz
Rusek - Podinspektor ds. administracyjnych, zatrudniona(y) na petnym etacie, ra-pél-etatu—w-innej



18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
Panstwowe — zalecen nie wydano.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:
podp ARC ISTA
@JT PODI\\JL 14.,1012 [
/ q mgr Ryszatg NWgbleszczariski
,Zég"fw Pﬁv.;..e..q .....................................................
(kierownik kontrolowanej jednostki) (przeprowadlzajacy kontrole)

Zataczniki:

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. nr1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisac znak “-*, jezeli brak jest danych



